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- S'informer sur le lieu de stage

* Relire quelques cours qui
concernent les missions

Preparez-vous

en amont - Garder contact avec votre
maitre de stage

- Reflechir a la maniere
de se presenter




" PONCTUALITE TENUE SOIGNEE DISCRETION
Favorisez une thy i

perception

positive de
VOUS

ENTHOUSIASME PAS DE
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Des votre

arrivee,
repérez-vous !

o Relations Dans l'espace

Culture

: : Hierarchie
d‘entreprise




Cultivez une
bonne relation

avec votre
maltre de
stage

Faire le point reqgulierement

Déterminer les objectifs du stage
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Soignez votre
communication

Respect

Clarte Humilite
Compréhension ~u

v" Réfléchir avant de parler

v" Ne pas interrompre

v" Donner son point de vue de facon raisonnable
v" Ne pas intervenir constamment pour montrer
ses compeétences

v" Poser des questions

v" S'abstenir si vous pouvez trouver la réponse seul.e
v" Ne pas hausser la voix ou parler fort en open space




Collaborez

° Se présenter
- Connaitre les personnes de I'equipe
- Respecter les regles communes (parfois implicites)

* Agir de maniere formelle, sans familiarite

- Participer aux activites, créer du lien

Evitez de :
» s'isoler
» critiquer
» entrer en conflit



Temoignez

votre interet

s

* Se montrer enthousiaste a travailler

* Observer le savoir-faire des autres

- S'ouvrir a la nouveaute et aux apprentissages
* Poser des questions
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Adaptez-vous
et soyez

flexible

- S'adapter aux changements
- Etre souple quant aux demandes
* Evoluer sur le plan des compétences

* En faire ni trop, ni trop peu
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Trouver toujours une
activite a faire

prenez des
Initiatives

Etre orienté.e solutions,
rechercher I'information
Se montrer responsable
et s'autoriser des erreurs
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- Demander un feedback reqgulier

- Accueillir le feedback comme une occasion
d'apprendre

Tirez profit de - |dentifier ses points faibles et ses points forts

VOS
evaluations !

* Se reajuster




Utilisez des

supports

* Prendre des notes lors des réunions

* Utiliser un journal de bord poury rapporter vos
) reflexions personnelles soutenues par des faits

- Utiliser un agenda pour planifier votre temps

- Se documenter regulierement aupres de
sources fiables (articles scientifiques, livres de
reférences)

mm) Aides a la redaction du rapport de stage
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Difficultes
possibles et

pistes de
solutions

« Je ne peux realiser ce que l'on m’a demande »

— Eninformer votre maitre de stage suffisamment tot

— En évaluer |la raison ?
* manque de temps,
* manque de connaissances, de compétences,
* manque de confiance en soi,
- difficultes de concentration, d’energie,
» difficultes personnelles envahissantes,

— Trouver des alternatives ou des solutions selon la(les) raison(s)
mise(s) en évidence



Difficultes
possibles et

pistes de
solutions

« Je souffre de stress »
— En evaluer la raison ?
— Oser en parler, a son encadrant.e et/ou a un.e proche

« Jai tellement peur de ne pas étre a la hauteur »
(anxiete de performance)
—> Garder en téte que l'on est |a pour apprendre

—> Rester actif sur le terrain, sans en faire trop

—> Utiliser des techniques de gestion du stress
— Favoriser les activites ressources

— Setournerversun.e specialiste au besoin
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Difficultes
possibles et

pistes de
solutions

« Je suis decu.e de mon stage »

— Evaluer ses attentes

— Se demander ce que je peux apprendre de cette experience

« J'ai trop peu de taches, jai l'impression de ne
pas apprendre suffisamment »

—> Se montrer proactif.ve et autodidacte :
* s'informer/approfondir

* proposer son aide

— En parler avec votre maitre de stage
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« Je suis en desaccord avec mon/ma maitre de
stage ou un.e encadrant.e »

— En parler avec la personne concernée si possible a I'aide de |a
Difficultes communication non-violente :

possibles et

1. Décrire lasituation telle qu'elle s'est déroulée
2. Nommer vos emotions en parlant en « je »

pIStES de 3. Expliquer de quoi vous avez besoin
4.

solutions Formuler une demande claire si possible

— En parler avec une personne ressource de |'Universite
(faculté ou Service des Affaires etudiantes)

— Deégager ensemble des solutions spécifiques
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En faculte :

- Emilie Jacob (responsable administrative de la gestion des stages)
- Yves Doyen (responsable administratif des Masters)

Service des Affaires etudiantes : Be50| N

* Soutien psychologique ponctuel d’a |d e 7
* Aide concernant des problématiques relationnelles

Guidance etude:

* Gestion du temps/organisation/planification


- Emilie Jacob (responsable administrative de la gestion des stages)
- Yves Doyen (responsable administratif des Masters)
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